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ABSTRAK 
 
Yulita 1701617001. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Bank Indonesia. 
Program Studi S1 Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2017. 
 Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah salah satu syarat kelulusan 
mahasiswa Universitas Negeri Jakarta untuk mendapatkan gelar Sarjana 
Pendidikan. Bagi Praktikan bertujuan untuk menambah pengalaman dan melatih 
diri untuk persiapan mengahadapi persaingan di dunia kerja nanti. 
 PKL dilaksanakan di Kantor Pusat Bank Indonesia yang berlokasi di Jl. 
M.H Thamrin No.2 Jakarta, 10350. Praktikan ditempatkan pada Departemen 
Keuangan, Grup Akuntansi dan Pajak, Divisi Penyelenggara dan Layanan Sistem 
Keuangan. Pelaksanaan PKL selama 22 hari kerja terhitung sejak tanggal 01 
Agustus 2019 sampai 30 Agustus 2019. 
 Tugas yang diberikan kepada praktikan meliputi menerima dan 
mengeluarkan dokumen masuk dan keluar, penatausahaan Akun Anggaran, input 
dokumen pada Program Aplikasi BI-RMS, melakukan pengarsipan dokumen Divisi 
PLSK, penatausahaan peranan pegawai, dan menarik data pada aplikasi Oracle 
EBSPRD. Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan mengetahui 
bagaiman sistem keuangan yang digunakan di Bank Indonesia.  
Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan (PKL), Departemen Keuangan, Grup 
Akuntansi dan Pajak, Divisi Penyelenggara dan Layanan Sistem Keuangan.   
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Perkembangan teknologi memacu suatu cara baru dalam kehidupan, dari 
kehidupan dimulai sampai dengan berakhir. Perkembangan teknologi informasi 
dapat meningkatkan kinerja dan memungkinkan berbagai kegiatan dapat 
dilaksanakan dengan cepat, tepat dan akurat, sehingga dapat meningkatkan 
produktivitas (Wardiana, 2002). Teknologi informasi muncul sebagai akibat 
merebaknya globalisasi dalam kehidupan organisasi, semakin kerasnya 
persaingan bisnis, semakin singkatnya siklus hidup barang dan jasa yang 
ditawarkan (Maharsi, 2000).  
Menurut (Sukardi, 1994) kesiapan kerja dipengaruhi oleh faktor-faktor 
yang bersumber dari diri individu dan faktor-faktor sosial. Faktor yang 
bersumber dari diri individu meliputi: kemampuan intelegensi, bakat, minat, 
sikap, kepribadian, nilai, hobi atau kegemaran, prestasi, keterampilan, 
penggunaan waktu senggang, aspirasi dan pengetahuan sekolah atau pendidikan 
sambungan, pengalaman kerja, pengetahuan tentang dunia kerja, kemampuan 
dan keterbatasan fisik dan penampilan lahiriah, dan masalah atau keterbatasan 
pribadi.  
Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah program pembelajaran yang 
dirancang untuk mahasiswa mengalami lingkungan kerja di kehidupan nyata 
untuk menerapkan wawasan dan pengetahuan yang telah dipelajari di 
universitas, mengeksplorasi hubungan antara kehidupan akademik dengan 
lingkungan kerja di perusahaan. Ditengah kemajuan teknologi informasi dan 
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telekomunikasi yang begitu pesat, Praktik Kerja Lapangan juga dapat 
menyiapkan mahasiswa sebelum mereka datang ke pekerjaan nyata. 
Mahasiswa dapat memperoleh pengetahuan teknis selama Praktik Kerja 
Lapangan berlangsung serta belajar tentang bagaimana menerapkan 
pengetahuan mereka dapatkan selama perkuliahan. Praktik Kerja Lapangan 
sangat berguna bagi mahasiswa untuk mendapatkan banyak peluang besar 
seperti pengalaman baru di bidang tertentu, bertemu orang baru atau 
mendapatkan koneksi baru dengan pemberi kerja, dan menunjukkan 
kemungkinan minat dalam karir di masa depan.  
Dengan adanya mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL), diharapkan 
dapat memberikan gambaran tentang dunia kerja sekaligus memberikan 
kesempata kepada mahasiswa untuk menerapkan teori yang telah didapatkan 
selama kegiatan perkuliahan. Praktikan dituntut untuk mapu beradaptasi dengan 
lingkungan, lebih aktif, dapat berkomunikasi degan baik antara karyawan, 
disiplin, dan bertanggung jawab.  
Berdasarkan  tuntutan akademis tersebut, maka saya sebagai praktikan 
memilih Bank Indonesia sebagai tempat untuk melaksanakan PKL dikarenakan 
Bank Indonesia merupakan bank sentral di Indonesia. Sebagai bank sentral, 
maka Bank Indonesia mempunyai fokus untuk mengatur jumlah uang beredar 
dan pemeliharaan sistem perbankan nasional. Praktikan ditempatkan pada 
Departemen Keuangan (Dkeu) Divisi Penyelenggara dan Layanan Sistem 
Keuangan (PLSK). 
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B. Maksud dan Tujuan PKL 
Berdasarkan latar belakang tersebut, maka maksud dari pelaksanaan 
program Praktik Kerja Lapangan antara lain : 
1. Membantu mahasiswa mengembangkan keterampilan seperti bekerja 
sama dalam tim, komunikasi, dan ketelitian. 
2. Meningkatkan atau memperluas pengetahuan siswa tentang akuntansi 
pada bidang tertentu 
3. Mengimplementasikan pengetahuan yang sudah didapatkan di 
perkuliahan pada dunia kerja.  
Sedangkan tujuan dari praktik kerja lapangan antara lain : 
1. Untuk memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai 
salah satu syarat untuk mendapatkan gelar sarjana Pendidikan bagi 
mahasiswa S1 Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi 
Pendidikan Akuntansi. 
2. Menjalin hubungan kerjasama antara pihak universitas dengan pihak 
terkait tempat Praktik Kerja Lapangan 
3. Untuk membiasakan mahasiswa terhadap budaya dunia kerja yang 
tidak didapatkan dan berbeda dengan budaya pembelajaran di kelas 
dalam tekanan yang lebih tinggi untuk menyelesaikan pekerjaan dengan 
tepat waktu.  
4. Untuk menambah pengalaman dan memperkenalkan praktikan akan 
dunia kerja serta mengasah kemampuan yang dimiliki agar sesuai 
dengan tenaga kerja yang dibutuhkan di masa depan. 
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C. Kegunaan PKL 
Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, diperoleh beberapa manfaat 
bagi pihak-pihak yang terkait dalam pelaksanaan. Adapun manfaat tersebut 
adalah : 
1. Bagi Praktikan : 
a. Salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa S1 Program Studi 
Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi. 
b. Melatih tanggungjawab dan disiplin dalam hal pengolahan informasi 
dan manajemen waktu dalam menjalankan tugas yang diberikan. 
c. Meningkatkan pengetahuan dan pengalaman tentang profesionalisme 
dunia kerja. 
d. Melatih dan meningkatkan ketrampilan praktikan dalam melakukan 
pekerjaan sebagai bekal dalam memasuki dunia pekerjaan. 
e. Sarana pengaplikasian kemampuan dan pengetahuan yang diperoleh 
selama mengikuti perkuliahan untuk diterapkan dalam pelaksanaan 
kerja.  
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ :  
a. Menjalin hubungan baik antara Fakultas Ekonomi dengan instansi atau 
perusahaan tersebut 
b. Sebagai masukan untuk Program Studi Pendidikan Akuntansi dalam 
rangka pengembangan program studi. 
c. Mendapatkan masukan agar dapat menyempurnakan kurikulum yang 
ada sesuai dengan tuntutan perkembangan IPTEK. 
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d. Mempersiapkan lulusan yang berkompetensi, terlatih, dan profesional. 
3. Bagi Bank Indonesia 
a. Dapat mewujudkan peran serta instansi / perusahaan dalam peningkatan 
sumber daya manusia melalui lembaga pendidikan. 
b. Sebagai sumber masukan untuk perbaikan sistem kerja dan metode yang 
ada di instansi / perusahaan. 
c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 
antara pihak fakultas dengan perusahaan. 
D. Tempat Pelaksanaan PKL 
Jenis Lembaga   : Perbankan 
Lokasi   : Bank Indonesia Pusat 
    Jl. M.H Thamrin No.2 Jakarta, 10350 
Telepon   : +62 21 500-131 
Fax   : +62 21 386 4884 
Web   : www.bi.go.id 
Identitas lain   : Bank Sentral  
  Alasan Praktikan memilih PKL di Bank Indonesia karena Bank Indonesia 
merupakan bank sentral Republik Indonesia dan Bank Indonesia merupakan 
instansi yang memiliki banyak manfaat untuk praktikan dalam 
mengimplementasikan pengetahuan telah diperoleh dan mengembangkan 
kemampuan praktikan dalam memahami dunia kerja. Adapun Praktikan 
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ditempatkan di Departemen Keuangan, Grup Akuntansi dan Perpajakan, Divisi 
Penyelenggara dan Layanan Sistem Keuangan. 
E. Jadwal Waktu Pelaksanaan PKL 
Jadwal waktu pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa rangkaian 
tahapan yaitu tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut 
antara lain : 
1. Tahap Persiapan 
Tahap persiapan merupakan tahap pertama dalam melaksanakan 
kegiatan PKL. Pertama praktikan mencari perusahaan yang tepat dan dapat 
menerima mahasiswa PKL sesuai dengan jurusan yaitu bidang akuntansi. 
Sebelum melamar ke Bank Indonesia, praktikan mengurus segala syarat 
kebutuhan dan administrasi yang diperlukan. Praktikan mengurus surat 
pengantar dari bagian akademik Fakultas Ekonomi. Setelah mendapatkan 
persetujuan dari bagian akademik Fakultas Ekonomi, praktikan mengisi 
data-data pada website Sipermawa bakh.unj.ac.id. Pengisian data tersebut 
dilakuan pada bulan Mei 2019. Setelah surat selesai diproses, praktikan 
mengambil surat pengantar di BAAK UNJ dan dilegalisir.  Kemudian 
praktikan menyerahkan Curiculum Vitae (CV), Surat Permohonan PKL, dan 
fotokopi KTP kepada perusahaan yang dituju.  
2. Tahap Pelaksanaan  
 Waktu pelaksanaan PKL yang dilakukan oleh praktikan kurang 
lebih selama 1 bulan atau selama 22 hari kerja. Dimulai pada tanggal 01 
Augstus 2019 sampai 30 Agustus 2019. Praktikan ditempatkan di divisi 
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Penyelenggara dan Layanan Sistem Keuangan (PLSK). PKL dimulai pada 
periode 01 Agustus hingga 30 Agustus 2017 dengan ketentuan waktunya 
sama seperti karyawan Bank Indonesia yang lain.   
Pelaksanaan  PKL   : 01 Agustus 2019- 30 Agustus 2019  
Durasi    : 22 hari kerja 
Waktu pelaksanaan magang   
Hari kerja    : Senin s.d. Jumat 
Jam kerja    : 07.10 WIB s.d 16.15 WIB 
Jam istirahat   :  
Senin s.d Kamis   : 12.00 WIB – 13.00 WIB 
Jumat    : 11.30 WIB – 13.00 WIB 
3. Tahap Penulisan Laporan PKL 
Pada saat kegiatan PKL selesai, praktikan diwajibkan untuk membuat 
laporan tentang kegiatan yang telah dilaksanakan selama PKL. Pembuatan 
Laporan PKL sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelan Sarjana 
Pendidikan (S1). Dalam penulisannya, praktikan berpedoman kepada 
ketentuan penulisan yang telah dikeluarkan oleh Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta dan petunjuk dari dosen pembimbing. 
Penyusunan laporan PKL dari bulan Oktober sampai dengan November 
laporan hasil kegiatan PKL selesai disusun.  
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BAB II  
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Umum Bank Indonesia 
1. Waktu Berdiri, Visi, dan Misi Bank Indonesia 
a. Waktu Berdiri 
Pada tahun 1746 VOC mendirikian De Bank Leenng di pulau Jawa yang 
kemudian menjadi De Bank Courant en Bank van Leening pada tahun 1752. 
Bank itu adalah bank pertama yang lahir di nusantara dan menjadi cikal bakal 
dari dunia perbankan pada masa selanjutnya. Pada 24 Januari 1828, 
pemerintah Hindia Belanda mendirikan bank sirkulasi dengan nama De 
Javasche Bank (DJB). Bank tersebut beroperasi dan berkembang selama 
berpuluh-puluh tahun berdasarkan oktroi dari pengasa Kerajaan Belanda. 
Masa pendudukan Jepang menghentikan kegiatan DJB dan perbankan 
Hindia Belanda untuk sementara waktu. Kemudia masa revolusi tiba, Hinda 
Belanda mengalami dualisme kekuasaan antara Republik Indonesia (RI) dan 
Nederlandsche Indische Civil Administrative (NICA). Perbankan pun terbagi 
menjadi dua, DJB dan bank-bank Belanda di wilayah NICA sedangkan 
“Jajasan Poesat Bank Indonesia” dan Bank Negara Indonesia di wilayah RI. 
Konferensi Meja Bundar (KMB) pada tahun 1949 mengakhiri konflik 
Indonesia dan Belanda dan menetapkan DJB sebagai Bank Sentral bagi 
Republik Indonesia Serikat (RIS).  
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Status DJB sebagai Bank Sentral terus bertahan hingga masa kembalinya 
Republik Indonesia dalam negara kesatuan. Sebagai bangsa dan negara yang 
berdaulat, RI menasionalisasi bank sentralnya. Maka sejak 1 juli 1953 
berlakunya Undang-undang Pokok Bank Indonesia De Javasche Bank (DJB) 
berubah menjadi Bank Indonesia, bank sentral bagi Republik Indonesia.  
Sebelum berdirinya Bank Indonesia, kebijakan moneter, perbankan, da 
sistem pembayaran berada di tangan pemerintah. Dalam melakukan tugasnya 
sebagai bank sentral, Bank Indonesia dipimpin oleh Dewan Moneter, Direksi, 
dan Dewan Penasehat. Pada masa awal orde baru, landasan Bank Indonesia 
berubah melalui UU No.13 tahun tentang Bank Sentral. Sejak saat itu, Bank 
Indonesia berfungsi sebagai anak bank sentral dan sekaligus membantu 
pemerintah dalam pembangunan dengan menjalankan kebijakan yang 
ditetapkan pemerintah dengan bantun Dewan Moneter. 
Setelah orde baru berlalu, Bank Indonesia dapat mencapai 
independensinya melalui Undang-Undang No 23 tahun 1999 tentang Bank 
Indonesia yang kemudian diubah denngan Undang-Undang No.3 tahun 2004. 
Sejak saat itu, Bank Indonesia memiliki kedudukan khusus dalam struktur 
kenegaraan sebagai lembaga negara yang independen dan bebas dari campur 
tangan pemerintah dan/ atau pihak-pihak lain. Dalam melaksanakan 
kebijakan moneter secara berkelanjutan, konsisten, dan transparan, Bank 
Indonesia harus mempertimbangkan pula kebijakan umum pemerintah di 
bidang perekonomian. 
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b. Visi dan Misi 
Visi Bank Indonesia  
“Menjadi bank sentral yang berkontribusi secara nyata terhadap 
perekonomian Indonesia dan terbaik diantara negara emerging markets”. 
Misi Bank Indonesia 
1. Mencapai dan memelihara stabilitas nilai Rupiah melalui efektivitas 
kebijakan moneter dan bauran kebijakan Bank Indonesia.  
2. Turut menjaga stabilitas sistem keuangan melalui efektivitas 
kebijakan makroprudensial Bank Indonesia dan sinergi dengan 
kebijakan mikroprudensial Otoritas Jasa Keuangan.  
3. Turut mengembangkan ekonomi dan keuangan digital melalui 
penguatan kebijakan sistem pembayaran Bank Indonesia dan sinergi 
dengan kebijakan Pemerintah serta mitra strategis lain.  
4. Turut mendukung stabilitas makroekonomi dan pertumbuhan 
ekonomi yang berkelanjutan melalui sinergi bauran kebijakan Bank 
Indonesia dengan kebijakan fiskal dan reformasi struktural 
pemerintah serta kebijakan mitra strategis lain.  
5. Memperkuat efektivitas kebijakan Bank Indonesia dan pembiayaan 
ekonomi, termasuk infrastruktur, melalui akselerasi pendalaman pasar 
keuangan.  
6. Turut mengembangkan ekonomi dan keuangan syariah di tingkat 
nasional hingga di tingkat daerah.  
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7. Memperkuat peran internasional, organisasi, sumber daya manusia, 
tata kelola dan sistem informasi Bank Indonesia. 
2. Perkembangan Usaha / Ruang Lingkup 
a. Bank Indonesia merupakan satu-satunya lembaga yang mimliki hak untuk 
mengedarkan uang di Indonesia. 
b. Bank Indonesia mempunyai tiga tugas utama dalam mencapai dan 
memelihara kestabilan nilai rupiah yaitu : menetapkan dan melaksanakan 
kebijakan moneter, mengatur dan menjaga kelancaran sistem pembayaran, 
dan stabilitas sistem keuangan.  
3. Nilai-nilai Strategis  
Sebagai bank sentral, Bank Indonesia memiliki nilai-nilai strategis yaitu : 
1. Kejujuran dan integritas (Trust and integrity) 
2. Profesionalisme (Profesionalism) 
3. Keunggulan (Excellence) 
4. Mengutamakan kepentingan umum (Public Interest) 
5. Koordinasi dan kerja sama tim (Coordination and teamwork) yang 
berdasarkan keluhuran nilai-nilai agama (religi) 
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4. Logo Bank Indonesia 
Gambar I. 1 Logo Bank Indonesia 
Sumber : www.bi.go.id 
Logo Bank Indonesia berakar pada logo De Javasche Bank dan telah 
mengalami perubahan selama 7 (tujuh) kali. Logo Bank Indonesia 
mengadaptasi logo De Javasche Bank dengan mengubah huruh “J” menjadi 
huruf “I”. Logo De Javasche Bank maupun logo Bank Indonesia merupakan 
logo-logo yang pernah dipakai untuk uang-uang terbitan De Javasche Bank dan 
Bank Indonesia di masing-masing zamannya.  
B. Struktur Organisasi dan Fungsi 
1. Struktur Organisasi  
Struktur organisasi merupakan susunan sistem hubungan antar posisi 
kepemimpinan yang ada dalam organisasi (Budiasih, 2018). Dalam 
melaksanakan tugas dan wewenangnya, Bank Indonesia dipimpin oleh 
Dewan Gubernur yang diusulkan dan diangkat oleh Presiden dengan 
persetujuan DPR. Dewan ini terdiri atas Gubernur (Perry Warijoyo) sebagai 
pemimpin, dibantu oleh seorang Deputi Gubernur Senior (Destry Damayanti) 
sebagai wakil, dan Deputi Gubernur  sekurang-kurangnya 4 sampai dengan 7 
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(Erwin Rijanto, Sugeng, Rosmaya Hadi, dan Dodi Waluyo). Masa jabatan 
Gubernur dan Deputi Gubernur adalah selama 5 tahun dan dapat diangkat 
kembali dalam jabatan yang sama untul sebanyak-banyaknya 1 kali masa 
jabatan berikutnya. Struktur oraganisasi Bank Indonesia dapat dilihat pada 
Lampiran 7. 
Bank Indonesia memiliki 5 sektor yaitu Moneter, Stabilitas Sistem 
Keuangan, Sistem Pembayaran dan Pengelolaan Uang Rupiah, Manajemen 
Intern, dan Jaringan Kantor Dalam Negeri maupun Luar Negeri.  
Saat melakukan Praktik Kerja, Praktikan ditempatkan pada Departemen 
Keuangan (Dkeu), Grup Akuntansi dan Perpajakan (GAkP), Divisi 
Penyelenggara dan Layanan Sistem Keuangan (PLSK). Divisi PLSK berada 
di lantai 10 gedung C Bank Indonesia. Pada divisi ini, memiliki dua tim kerja 
yaitu Tim Penyelenggara dan Penyelesaian Masalah Sistem Keuangan dan 
Tim Pengelolaan dan Informasi data Keuangan. Jumlah pegawai di PLSK 
hanya berjumlah 7 orang. Struktur organisasi Divisi PLSK terdapat di 
Lampiran 8. 
Kedua Tim di Divisi Penyelenggara dan Layanan Sistem Keuangan 
(PLSK) bekerja sama untuk akhirnya menyiapkan sistem keuangan yang 
menggunakan aplikasi ERP (Enterprise Resource Planning) dan BI-SOSA 
agar berjalan dengan baik. 
Tim Penyelenggara dan Penyelesaian  Sistem Keuangan berfokus pada 
keluhan dari Kantor Perwakilan BI di dalam negeri ataupun luar negeri serta 
14 
 
 
 
dari masing-masing Departemen di Kantor BI Pusat. Tim ini membantu jika 
ada kesulitan maupun masalah dalam melaksanakan operasional dengan 
Sistem ERP atau BI-SOSA.  
Tim pengelolaan dan Monitoring Data Keuangan lebih berfokus pada 
pendataan keuangan yang masuk kedalam sistem keuangan Bank Indonesia, 
menarik data harian, dan melaksanakan monitoring rekening individual 
anggaran maupun rekening antar kantor.  
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Bank sentral di Indonesia adalah Bank Indonesia (BI) berdasarkan UU 
Nomor 31 Tahun 1968. Kemudian, ditegaskan lagi dengan UU Nomor 23 Tahun 
1999. Bank sentral hanya ada satu sebagai pusat dari seluruh bank yang ada di 
Indonesia. (Abdullah, 2014). 
Dalam kapasitasnya sebagai bank sentral, Bank Indonesia mempunyai satu 
tujuan tunggal, yaitu mencapai dan memelihara kestabilan nilai rupiah. 
Kestabilan nilai rupiah ini mengandung dua aspek, yaitu kestabilan terhadap 
barang dan jasa, serta kestabilan terhadap mata uang negara lain.  
Aspek pertama tercermin pada perkembangan laju inflasi, sementara aspek 
kedua tercermin pada perkembangan nilai tukar rupiah terhadap mata uang 
negara lain. perumusan tujuan tunggal ini dimaksudkan untuk memperjelas 
sasaran yang harus dicapai Bank Indonesia serta batas-batas tanggung jawabnya. 
Untuk mencapai tujuan, Bank Indonesia didukung oleh tiga pilar yang 
merupakan tiga bidang tugasnya. Ketiga bidang tugas tersebut perlu diintegrasi 
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agar tujuan mencapai dan memelihara kestabilan nilai rupiah dapat dicapai 
secara efektif dan efisien.  
 
 
 
 
 
Gambar II. 1 Pilar Bank Indonesia 
Sumber : www.bi.go.id 
Tiga pilar Bank Indonesia tersebuat adalah sebagai berikut :  
1. Menetapkan dan Melaksanakan Kebijakan Moneter 
2. Mengatur dan Menjaga Kelancaran Sistem Pembayaran 
3. Stabilitas Sistem Keuangan. 
Untuk meningkatkan efisien dan efektivitas operasional akuntansi 
keuangan, Bank Indonesia pada tahun 2019 menerapkan aplikasi Sistem ERP 
(Enterprise Resource Planning) sebagai pembaharuan dari sistem sebelumnya 
yaitu aplikasi BI-SOSA (Bank Indonesia Sentralisasi Otomatis Sistem 
Akuntansi). Sistem ERP dapat meningkatkan kinerja perusahaan dengan 
mempercepat semua proses dan akhirnya akan dapat meningkatkan pendapatan 
perusahaan. (Wibisono, 2005). Tetapi saat ini, Bank Indonesia masih 
mengggunakan 2 sistem yaitu ERP dan BI-SOSA. BI-SOSA digunakan untuk 
mencocokan apakah ada selisih atau tidak di sistem ERP. Dengan aplikasi ini BI 
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dapat melaksanakan tugasnya untuk menyusun kegiatan keuangan dalam BI 
dengan lebih ringkas dan tepat. Dalam hal mengakses aplikasi ini, hanya divisi 
PLSK yang berhak untuk membuka serta menutup aplikasi dan melaksanakan 
segala perubahan peranan pegawai maupun penambahan akun anggaran.  
Adapun tugas pokok Divisi PLSK di dalam Surat Edaran Departemen 
Keuangan meliputi : 
1. Melakukan setting kalender untuk operasional aplikasi sistem keuangan 
Bank Indonesia 
2. Melaksanakan fungsi buka aplikasi pada awal hari dan tutup aplikasi pada 
akhir hari operasional 
3. Memantau operasional aplikasi sistem keuangan Bank Indonesia 
4. Melaksanakan testing berkala terhadap kesiapan operasional kontinjensi 
5. Menyelenggarakan pelatihan secara berkala, termasuk kurikulum dan bahan 
pelatihan aplikasi 
6. Menatausahakan arsip dan dokumen seksi 
7. Mengelola Grup Pengguna dan Grup Fungsi dalam aplikasi sistem 
keuangan Bank Indonesai 
8. Mengelola pengguna yang berperan sebagai Penyelenggara dan 
Administrator Kantor 
9. Menatausahkan data master aplikasi sistem keuangan BI yang menjadi 
kewenangan Penyelenggara 
10. Menatausahakan data primer anggaran dan akunting dari aplikasi SIstem 
Keuangan Bank Indonesia untuk diolah/diproses lebih lanjut oleh user 
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11. Mengkoordinir penyelesaian masalah akurasi data 
12. Menyelesaikan gangguan operasional aplikasi sistem keuangan Bank 
Indonesia secara harian 
13. Melakukan koordinasi penyelesaian gangguan aplikasi dengan solver 
teknologi informasi dan pemelihara aplikasi 
14. Melakukan monitoring terhadap setting sistematik akun akuntansi dan 
anggaran Satuan Kerja serta setting pengguna termasuk perubahan data atas 
pengguna yang mutasi 
15. Melakukan monitoring terhadap transaksi antar sistem dan antar kantor 
16. Melakukan monitoring saldo rekening overdraft, rekening tidak aktif, 
rekening antara tunai yang masih harus diperhitungkan dengan anggara 
17. Melakukan pemantauan dan monitoring data dan kewajaran nilai Net 
Currency Position (NCP) termasuk mengkoordinasikan tindak lanjutnya. 
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BAB III  
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN  
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melakukakan PKL selama 22 hari kerja, terhitung mulai tanggal 
1 Agustus 2019-30 Agustus 2019 di Kantor Pusat Bank Indonesia. praktikan 
dibawah arahan dari manajer dan asisten direktur divisi PLSK untuk membantu 
beberapa tugas di divisi tersebut dan melaksanakan tugas-tugas yang diberikan. 
Dalam pelaksanaannya pemberian tugas ini dikelompokkan menjadi dua tim, 
yaitu :  
a. Tim Penyelenggara dan Penyelesaian Masalah Keuangan 
1. Membantu Penatausahaan Akun Anggaran pada aplikasi ERP 
2. Penatausahaan peranan pegawai 
3. Membantu penambahan master data bank 
4. Memasukka data pada aplikasi Record Management System (BI-
RMS) dan pembenahan arsip. 
5. Melakukan compile dokumen memorandum, fax, dan Lembar 
Disposisi Pejabat. 
b. Tim Pengelolaan dan Monitoring Data Keuangan 
1. Melakukan monitoring terhadap setiap transaksi antar sistem dan 
antar kantor 
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2. Membuat laporan dan monitoring Net Currency Position (NCP) 
harian. 
3. Membuat memorandum rekening gantung rupiah 
4. Mengelola data monitoring  
B. Pelaksanaan Kerja  
Ketika melaksanakan PKL pada hari pertama, praktikan melakukan 
briefing dan diantar menuju ruangan di gedung C lantai 10 dan bertemu dengan 
manajer Ibu Yanti memperkenalkan diri kepada seluruh anggota divisi PLSK 
mulai dari staf, manajer, hingga asisten direktur. Hal tersebut dilaksanakan agar 
ketika para anggota di divisi PLSK memerlukan bantuan praktikan, maka akan 
lebih mudah bagi praktikan untuk memulai pekerjaannya. 
Setelah berkenalan dengan seluruh anggota divisi PLSK, praktikan 
dipersilahkan untuk mempelajarai Standar Operasional Prosedur (SOP) dari 
Divisi Penyelenggara dan Layanan Sistem Keuangan. Dengan membaca SOP 
Divisi PLSK, praktikan mendapatkan arahan untuk melaksanakan tugas 
sebagai berikut :  
1. Membantu Penatausahaan Akun Anggaran 
Dalam hal ini, praktikan membantu penatausahaan akun anggaran pada 
aplikasi ERP. Divisi PLSK sebagai operasional untuk membuat akun 
maupun mengahapus akun nelalui sistem. Tugas ini hanya boleh dilakukan 
oleh divisi PLSK dan kerahasiaannya pun harus terjaga di divisi PLSK 
sendiri. 
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Praktikan hadir untuk membantu melihat dokumen berupa 
memorandum, fax, maupun lembar disposisi pejabat dan melaksanakan 
tugas seperti yang diinginkan didalam dokumen tersebut. Banyak hal yang 
bisa diubah dalam sistem ERP, misalnya peranan pegawai, perubahan sandi 
akun, hingga membuat akun baru. Untuk menyetujui dilaksanakannya 
tindakan tersebut harus melalui pemberitahuan seperti memorandum yang 
telah ditanda tangani oleh pejabat tertinggi dalam divisi tersebut.  
Akun anggaran atau Chart of Account (COA) adalah sistematika akun 
penerimaan/ pengeluaran suatu program kerja, yang merupakan rangkaian 
dari rubrik, sandi fungsi, sandi akun pengeluaran/ penerimaan, sandi tugas 
pokok unit kerja (TPUK), kelompok program kerja (KPK), sandi program 
kerja (PK), serta grup elemen akun (Standar Operasional Prosedur PLSK). 
Sejak menggunakan aplikasi ERP, jumlah digit akun anggaran yang 
digunakan berubah dari 14 digit menjadi 40 digit. Susunan kombinasi akun 
anggaran 2019 dapat dilihat pada lampiran.  Pembukaan akun anggaran / 
COA yang telah dibuka diteruskan kepada divisi SPTK untuk mencairkan 
anggarannya. Langkah-langkah penatausahaan akun anggaran adalah 
sebagai berikut : 
1. Unit kerja menyampaikan faksimili/ memorandum pendaftaran 
Akun Anggaran / COA ke Divisi PLSK 
2. Divisi PLSK menerima faksimili / memorandum  
3. Selanjutnya memorandum/ faksimili tersebut diperiksa apakah mata 
digit anggarannya sudah sesuai dengan ketentuan.  
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4. Divisi PLSK mendaftarkan Akun Anggaran sesuai dengan 
permintaan unit kerja. 
5. Divisi PLSK menyampaikan faksimili/ memorandum kepada 
unit kerja pelaku anggaran perihal informasi akun anggaran telah 
terdaftar pada aplikasi ERP. 
6. Apabila Akun Anggaran sudah didaftarkan maka Akun 
Anggaran akan muncul pada laporan Saldo Mata Anggaran 
Harian.  
Dalam penatausahaan akun anggaran, praktikan ditugaskan untuk 
menerima memorandum yang masuk yang dikirimkan oleh Kantor 
Perwakilan Bank Indonesia (KpwBI) di dalam negeri maupun luar negeri 
dan satuan kerja yang ada di kantor pusat Bank Indonesia.  
Bagan alur dokumen masuk dapat dilihat pada lampiran 18. 
Praktikan menerima dokumen masuk berupa memorandum, faksimili, 
maupun lembar disposisi pejabat. Kemudian praktikan menginput nomor, 
asal, perihal dokumen pada Excel dan menyiapkan lembar disposisi. 
Dokumen dan lembar disposisi diserahkan kepada Kepala Tim untuk di 
disposisi. Setelah Kepala Tim melakukan disposisi, praktikan mengambil 
dokumen yang telah di disposisi Kepala Tim (Asisten Direktur) PLSK dan 
mencatat hasil disposisi Kepala Tim pada Excel yang telah tersedia. 
Kemudian, dokumen tersebut diserahkan kepada Kepala Unit (Manajer) 
dan ditindaklanjuti sesuai arahan Kepala Tim. Lalu, Kepala Unit 
meneruskan kepada Staff di divisi PLSK untuk di proses sesuai perihal 
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dokumen pada Aplikasi ERP. Kemudian Kepala Unit melakukan Approval 
pada Aplikasi dan meminta dibuatkan bahwa Akun Anggaran yang 
diminta telah dibuka.  
Setelah dokumen masuk telah diproses, praktikan membuat memo 
balasan sesuai dengan perintah dokumen. Setelah memo balasan dibuat 
rangkap dua, memo balasan diberikan kepada Kepala Unit untuk diberikan 
paraf dan kemudian diteruskan kepada Kepala tim untuk di tanda tangani. 
Setelah di tanda tangan oleh Kepala Tim, pada dokumen tersebut diberikan 
nomor dan tanggal dan kemudian dokumen tersebut dikirimkan sesuai 
dengan tujuan.  Bagan alur dokumen keluar dapat dilihat pada lampiran 
19.  
2. Membantu entry dokumen pada aplikasi Bank Indonesia Record 
Management System (BI-RMS) 
Bank Indonesia Record Management System (BI-RMS) merupakan 
sebuah sistem aplikasi pengarsipan berbasis web yang terintegerasi dan 
mampu mendorong tercapainya Manajemen Dokumen Bank Indonesia 
(MDBI) dalam mewujudkan pengelolaan dokumen yak selektif, efektif, 
dan efisien guna mendukung perencanaan, pengambilan, keputusan, 
pengukuran kinerja, pengawasan, pengendalian, dan 
pertanggungjawaban dalam pelaksanaan prinsip good governance. 
Tujuan aplikasi BI-RMS adalah untuk memudahkan proses 
pengelolaan arsip, antara lain : pencarian arsip, penyimpanan arsip, 
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pemantauan peminjaman arsip, laporan volume arsip, dan memudahkan 
pembuatan deskripsi arsip statis. 
Praktikan melakukan entry dokumen kedalam BI-RMS dengan cara 
sebagai berikut : 
1. Praktikan menyiapkan dokumen-dokumen yang akan di entry. 
2. Praktikan membuka web http://dcb1birmsweb02.aspx. 
Kemudian akan muncul halaman login username dan password 
3. Praktikan login menggunakan username dan password 
karyaman yang diberikan. 
4. Kemudian Klik Input Berkas dan klik isi berkas 
5. Lalu memilih nama berkas sesuai dengan jenis dokumennya 
6. Kemudian praktikan mengisi jenis dokumen, nomor dokumen, 
tanggal dokumen, perihal dokumen, pengirim, penerima, dan 
sifat dokumen.  
7. Untuk melihat dokumen yang telah di terentry kembali ke menu 
utama dan klik edit berkas. 
8. Kemudian klik kode berkas atau nama berkas 
9. Dokumen yang telah di entry dipindahkan ke dalam map arsip 
yang berwarna kuning kemudian diberikan nomor sesuai daftar 
isi berkas. 
10. Berkasi yang telah di berikan nomor, akan diperiksa oleh kepala 
unit dan di tandatangani dan dipindahkan keruang arsip.  
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3. Membantu penambahan Master Data Bank  
Master data adalah data yang dibuat dan digunakan dan tidak diubah 
dalam periode tertentu. Terdapat 5 master data yang berhubungan 
dengan modul akuntansi keuangan, yaitu fixed asset, General Ledger 
(akun jurnal umum), master data bank, costumer, dan vendor. 
Divisi PLSK bertugas untuk melakukan penambahan master data 
bank, membuat bank cabang, atau membuat akun bank. Pembukaan 
bank pada master data bank hanya dapat dilakukan oleh manajer divisi. 
Diawali dengan permohonan pembukaan bank pada master data bank 
melalui memorandum dan mencantumkan alamat (nama bank, regional, 
jalan, kota, cabang, kode SWIFT, grup bank, dan nomor bank). 
Berikut adalah cara penambahan master data bank. 
Masuk kedalam sistem ERP dengan menggunakan username dan 
password untuk mendaftarkan bank, kemudian pilih accunting >> 
financial accounting >> banks >> master data bank >> bank master 
record >> create. 
Pada halaman awal untuk membuat transaksi bank, kita perlu 
memasukkan negara tempat bank berada (bank’s country) dan kunci 
bank (bank key) yang berupa kode. Bank key menunjukkan kode dari 
masing-masing negara dimana data bank tersimpan. Kemudian klik 
enter, maka pada layaa selanjutnya kita harus memasukkan alamat bank 
data termasuk nama bank, cabang bank, dan alamat jalan.  
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4. Penatausahaan peranan pegawai 
Pegawai mempunyai peranan agar dapat mengakses sistem BI-
SOSA. Peranan digunakan sesuai dengan jabatan pegawai dan kantor. 
Saat pegawai meminta ditambahakan peran, diubah posisi kantor atau 
dinon aktifkan, maka divisi Penyelenggara Layanan dan Sistem 
Keuangan mempunyai wewenang untuk mendaftarkan pegawai baru, 
menambahkan peranan atau merubah posisi kantor serta password.  
Dalam hal ini, praktikan ditugaskan untuk menerima dan 
meneruskan kepada Kepala Tim dan Kepala Unit memorandum dengan 
perihal perubahan peranan dalam sistem BI-SOSA. Di dalam 
memorandum tersebut tercantum nama pegawai, peran, dan nomor 
induk pegawai. Setelah mendapat persetujuan dari Kepala Tim dan 
Kepala Unit, menyesuaikan peranan pegawai sesuai dengan 
permohonan. Kemudian praktikan diminta untuk membuat 
memorandum balasan dengan mencantumkan username serta password 
yang baru agar dapat diakses oleh pegawai baru.  
5. Menarik data pada aplikasi Oracle Applications – EBSPRD 
Praktikan diminta untuk menarik laporan data akunting aset dan 
dikelompokkan sesuai dengan jenis aset dan data yang telah 
dikumpulkan tersebut akan diolah oleh asisten manajer dan 
menghasilkan laporan perhitungan akunting harian maupun bulanan.  
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C. Kendala yang Dihadapi 
Selama menjalani PKL, banyak hal yang praktikan dapatkan, termasuk 
kendala ditemui di tempat praktik kerja. Kendala yang praktikan hadapi 
diantaranya : 
1. Kendala dari dalam diri sendiri 
Selama menjalani Praktek Kerja Lapangan di Divisi PLSK Bank 
Indonesia, praktikan diharuskan untuk mengetahui sistem ERP untuk 
melaksanakan tugas-tugas yang diberikan oleh Asisten Direktur atau 
Kepala Tim dalam Divisi PLSK. Pada awalnya praktikan hanya 
mendapatkan fotokopi Standar Operasional Prosedur mengenai cara 
mengerjakan tugas tersebut dalam bentuk screenshoot dalam aplikasi dan 
mencoba memahami sendiri.  
2. Kendala dari luar  
a. Adanya ketidaksesuaian akun anggaran 
Ketidaksesuaian akun anggaran yang dikirimkan oleh Kantor 
Perwakilan Bank Indonesia pada saat mengirimkan memorandum 
untuk pembukaan akun anggaran atau COA. Hal ini beberapa kali 
muncul seperti kesalahan dalam menuliskan digit Akun Anggaran, 
akhirnya ketidaklengkapan ini membuat praktikan sulit untuk mencari 
data yang asli pada ERP.  
 
 
27 
 
 
 
b. Aplikasi ERP masih dalam tahap pembaharuan. 
Penggunaan aplikasi ERP yang baru diterapkan sejak awal 2019, 
maka dari itu masih banyak pembaruan yang terjadi. Dalam 
menggunakan aplikasi ERP ini sistem seringkali memuat atau 
loading terlalu lama, oleh karena itu menghambat penyelesaian 
pekerjaan dengan cepat.  
D. Cara Menghadapi Kendala 
Hambatan yang praktikan hadapi tidak membuat praktikan menjadi kurang 
baik dalam bekerja. Justru hal ini menjadi dorongan bagi diri praktikan untuk 
menghadapi kendala-kendala tersebut. berikut cara yang praktikan lakukan 
dalam menghadapi kendala yang praktikan temui di tempat kerja :  
1. Kendala dari dalam diri sendiri 
Kurangnya kemampuan praktikan dalam memahami sistem ERP dapat 
diatasi oleh praktikan dengan mempelajari sistem-sistem dalam 
pengoperasian ERP agar lebih mudah dalam mengerjakan tugas yang 
diberikan dan juga bertanya kepada staff di Divisi PLSK yang siap 
membantu jika terjadi kesulitan.  
2. Kendala dari luar 
a. Adanya ketidaksesuaian akun anggaran 
Dalam mengatasi masalah ini dilakukan dengan 
mengkonfirmasi ke pegawai karena ketidaklengkapan atau 
ketidaksesuaian kombinasi akun anggaran, sehingga pegawai 
tersebut bisa menghubungi Kpw-BI yang bersangkutan atas 
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kombinasi akun anggaran itu. Sehingga menerbitkan memorandum 
ulang atas ketidaklengkapan atau ketidaksesuaian Akun Anggaran.  
b. Aplikasi ERP masih dalam tahap pembaharuan 
Dalam mengatasi masalah ini, dibutuhkan kesabaran yang 
lebih untuk menunggu proses sistem bekerja. Oleh karena masih 
dalam tahap pembaharuan, sistem masih dalam pemantauan vendor 
sehingga jika terjadi masalah dapat diperbaiki oleh vendor yang siap 
mengatasi secara langsung.  
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BAB IV  
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
  Praktek Kerja Lapangan membantu mahasiswa untuk 
mengimplementasikan nilai-nilai yang telah dipelajari selama perkuliahan. Dalam 
pelaksanaan PKL di kantor pusat Bank Indonesia, praktikan memperoleh banyak 
pengalaman dan ilmu pengetahuan mengenai lingkungan kerja secara nyata. 
Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan, praktikan diminta agar dapat disiplin 
waktu, mengerjakan tugas yang diberikan secara cepat dan tepat, bersikap mandiri, 
berkomunikasi yang baik, dan lebih bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas 
yang diberikan. 
  Dalam melaksanakan PKL di Bank Indonesia, suasana kerja dalam 
perusahaan sudah baik, komunikasi antara para karyawan terjalin dengan baik 
dikarenakan kerjasama yang baik anatara satu sama lain.  
  Selama melaksanakan PKL di Bank Indonesia selama kurang lebih 22 hari 
kerja, praktikan dapat mengampil beberapa kesimpulan yaitu :  
1. Praktikan dapat memahami ruang lingkup kerja Departemen Keuangan, 
Grup Akuntansi dan Pajak, Divisi Penyelenggara dan Layanan Sistem 
keuangan.  
2. Praktikan dapat mengetahui aktivitas pekerjaan divisi PLSK dalam 
menggunakan sistem ERP dalam penatausahaan Akun Anggaran / COA.  
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3. Praktikan dapat mengetahui bagaimana proses input data melalui aplikasi 
BI-RMS yang merupakan aplikasi yang sangat memudahkan bagi karyawan 
Bank Indonesia dalam proses pengarsipan dokumen yaitu mencari arsip, 
menyimpan arsip, memantau peminjaman arsip, laporan volume arsip, dan 
memudahkan pembuatan deskripsi arsip statis. 
4. Praktikan juga dapat mengetahui dan memahami penambahan master data 
bank yang berguna untuk membuat akun bank di luar negeri agar dapa 
terkoneksi dengan dalam negeri.  
5. Praktikan lebih dapat memahami alur penatausahaan peranan pegawai di 
Bank Indonesia khususnya Kantor Perwakilan Bank Indonesi dalam negeri.  
B. Saran  
 Adapun beberapa saran yang harus diperhatikan dalam pelaksanakan program 
PKL adalah sebagai berikut   
1. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
 Bagi Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi, akan 
lebih baik jika Fakultas Ekonomi bekerja sama dengan instansi-instansi 
untuk menyediakan lowongan PKL agar mahasiswa tidak terlalu sulit untuk 
mencari instansi yang menerima mahasiswa untuk melaksanakan PKL. 
Fakultas Ekonomi akan lebih baik mengarahkan mahasiswa untuk memilih 
atau dipilihkan dosen pembimbing dari awal sebelum melakukan PKL agar 
selama mencari tempat PKL dan melaksanakan PKL. Universitas Negeri 
Jakarta akan lebih baik jika mengadakan pelatihan khusus kepada 
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mahasiswa yang akan melaksanakan PKL guna mempersiapkan praktikan 
untuk mengerti mengenai hal-hal yang akan praktikan kerjakan ketika 
melaksanakan PKL. 
2. Bagi Bank Indonesia 
 Bagi pihak perusahaan khususnya di Divisi Penyeleggara dan 
Layanan Sistem Keuangan diharapkan dapat memberikan bimbingan yang 
lebih mendalam serta memberikan praktik secara keseluruhan agar 
praktikan dapat mengerti proses penambahan mata anggaran, master data 
bank, dan mengolah data yang telah didapatkan.  
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Lampiran 1 Surat Permohonan PKL dari BAKHUM 
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Lampiran 2 Surat Balasan PKL dari Bank Indonesia 
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Lampiran 3 Surat Selesai Magang dari Bank Indonesia 
  
37 
 
 
 
Lampiran 4 Log Book Harian 
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Lampiran 5 Absensi PKL 
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Lampiran 6 Penilaian PKL 
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Lampiran 7 Struktur Organisasi Bank Indonesia 
 
Sumber : https://www.bi.go.id/id/tentang-
bi/organisasi/PublishingImages/Struktur-Organisasi-BI2019-id.png 
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Lampiran 8 Struktur Organisasi Divisi PLSK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Penyelenggara dan 
Layanan Sistem 
Keuangan
Bpk. Fauzan
Tim Penyelenggara dan 
Penyelesaian Masalah 
Sistem Keuangan
Unit Penyelenggara 
Sistem Keuangan
Ibu Kristyani W
Pelaksana
Ondina Yosefhine
Unit Penyelesaian 
Masalah Sistem 
Keuangan
Asisten Penyelia 
Bpk. Rusli G
Tim Pengelolaan dan 
Informasi Data 
Keuangan
Unit Pengelolaan 
Master Data dan 
Kewenangan Pengguna
Pelaksana
Made Diah Ayu M
Unit Pengelolaan 
dan Informasi Data 
Keuangan
Ibu Netty M. Purba
Pelaksana
Bpk. Taufik
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Lampiran 9 Tampilan Excel Input Dokumen Masuk 
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Lampiran 10 Tampilan Input BI-RMS 
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Lampiran 11 Tampilan Daftar Isi Arsip 
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Lampiran 12 Contoh Membuat Memo Balasan 
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Lampiran 13 Tampilan Awal Aplikasi ERP 
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Lampiran 14 Contoh Memo Master Data Bank 
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Lampiran 15 Tampilan Aplikasi Oracle 
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Lampiran 16 Langkah-langkah Membuat Akun Anggaran 
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Lampiran 17 Langkah-langkah Membuat Master Data Bank 
 
65 
 
 
 
 
 
 
66 
 
 
 
  
 
  
67 
 
 
 
 
  
68 
 
 
 
 
69 
 
 
 
 
  
70 
 
 
 
 
 
  
71 
 
 
 
 
  
72 
 
 
 
 
  
73 
 
 
 
 
 
 
74 
 
 
 
 
  
75 
 
 
 
 
 
  
76 
 
 
 
 
  
77 
 
 
 
  
78 
 
 
 
 
  
79 
 
 
 
 
 
  
80 
 
 
 
 
  
81 
 
 
 
 
  
82 
 
 
 
Lampiran 18 Bagan Alur Dokumen Masuk 
 
Bagan Alur Dokumen Masuk diolah oleh Praktikan 
  
Menerima Dokumen 
Masuk
Menginput nomor, asal, 
perihal dokumen pada 
Excel
Menyerahkan dokumen 
kepada Kepala Tim untuk 
di disposisi
Mengambil dokumen yang 
telah di disposisi Kepala 
Tim (Asisten Direktur)
Mencatat hasil disposisi 
Kepala Tim pada Excel
Menyerahkan dokumen 
kepada Kepala Unit 
(Manajer)
Kepala Unit 
menindaklanjuti sesuai 
arahan Kepala Tim
Kepala Unit meneruskan 
kepada Staff untuk di 
proses sesuai perihal 
dokumen pada Aplikasi 
ERP/HRIS
Staff meminta Approval 
kepada Kepala Unit
Kepala Unit melakukan 
Approval pada Aplikasi 
dan meminta untuk 
dibuatkan memo balasan
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Lampiran 19 Bagan Alur Dokumen Keluar 
 
Bagan Alur Dokumen Keluar diolah oleh Praktikan 
  
Membuat memo 
Balasan
Memo Balasan 
diparaf oleh 
kepala Unit
Memo Balasan di 
tanda tangani 
oleh kepala Tim
Menomori dan 
memberi tanggal 
pada dokumen
Dokumen 
dikirimkan sesuai 
tujuan
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Lampiran 20 Dokumentasi dengan Anggota PLSK 
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Lampiran 21 Kartu Konsultasi Bimbingan 
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Lampiran 22 Kartu Format Saran dan Perbaikan Laporan  
 
